
標準文書保存期間基準

【総務部　総務課】

（2024更新）

番号
（大分類）

大分類
番号

（中分類）
中分類 法人文書ファイル等名 保存期間

1 管理運営 19 庶務一般 雑綴 1年
1 管理運営 19 庶務一般 庶務一般 5年
1 管理運営 19 庶務一般 反社会勢力排除に関する覚書綴 5年

1 管理運営 1 登記 法人登記関係 無期限

1 管理運営 2 公印 公印簿 常用
1 管理運営 2 公印 公印関係綴 30年
1 管理運営 4 会議 EMS関係綴 5年

1 管理運営 4 会議 国立大学法人学長・大学共同利用機関法人機構長会議関係綴 5年

1 管理運営 4 会議 中国・四国地区国立大学総務事務研究協議会関係綴 5年
1 管理運営 4 会議 中国・四国地区国立大学法人等総務部課長会議関係綴 5年

1 管理運営 4 会議 中国・四国地区国立大学法人等総務部課長会議・総務事務研究協議会関係綴 5年

1 管理運営 4 会議 中国・四国地区国立大学法人理事・事務局長会議関係綴 5年

1 管理運営 4 会議 中国四国地区国立大学長会議関係綴 5年
1 管理運営 4 会議 中国地区国立大学長会議関係綴 5年
1 管理運営 4 会議 運営諮問会議関係綴 30年

1 管理運営 4 会議 教育研究評議会関係綴 30年

1 管理運営 4 会議 経営協議会関係綴 30年

1 管理運営 4 会議 事務連絡会議関係綴 5年

1 管理運営 4 会議 評議会関係綴 30年

1 管理運営 4 会議 役員会関係綴 30年

1 管理運営 4 会議 監事候補者選考委員会関係綴 30年

1 管理運営 4 会議 常任理事会 30年

1 管理運営 4 会議 執行会議 30年

1 管理運営 4 会議 経営会議 30年

1 管理運営 4 会議 教学会議 30年

1 管理運営 4 会議 統合後の島根大学の創設準備委員会・統合後の島根大学の初代学長候補者の選出関係綴 30年

1 管理運営 4 会議 業務改善関係綴 5年

1 管理運営 5 目標・計画 中期計画・年度計画関係綴 10年
1 管理運営 11 文書管理 法人文書管理関係綴 5年
1 管理運営 11 文書管理 法人文書ファイル管理簿 常用
1 管理運営 12 危機管理 新型コロナウィルス対策関係綴 30年

1 管理運営 12 危機管理 職域接種関係 5年

1 管理運営 14 調査・統計 学校教員統計調査 5年

1 管理運営 14 調査・統計 科学技術研究調査綴 5年

1 管理運営 14 調査・統計 学校基本調査 5年

1 管理運営 14 調査・統計 調査統計関係綴 5年
1 管理運営 15 儀式・行事 開学７０周年記念事業式典・祝賀会部会関係綴 10年
1 管理運営 15 儀式・行事 開学７０周年記念事業関係綴 10年
1 管理運営 15 儀式・行事 儀式関係綴 5年
1 管理運営 15 儀式・行事 国大協中国・四国地区支部代表校事務関係綴 10年
1 管理運営 16 広報 学生市民交流ハウス関係綴 5年
1 管理運営 16 広報 市民パスポート会員制度関係綴 5年
1 管理運営 17 情報公開 国立大学法人ガバナンスコード関係 5年
1 管理運営 8 学長選考 意向調査管理委員会関係綴 30年

1 管理運営 8 学長選考 学長候補者選挙関係綴 30年

1 管理運営 8 学長選考 学長選考会議関係綴 30年

1 管理運営 8 学長選考 学長選考管理委員会関係綴 30年

1 管理運営 8 学長選考 学長選考関係綴 30年

1 管理運営 9 学部長等選考 部局長の選考関係綴 10年
3 会計 3 予算 会計関係綴 5年

6 研究協力 4 研究一般 研究表彰関係綴 5年
1 管理運営 10 設置改廃 島根大学・島根医科大学統合協議会教育体制検討分科会綴 30年
1 管理運営 10 設置改廃 島根大学・島根医科大学統合協議会綴 30年
1 管理運営 18 監査 監事監査・内部監査関係綴 10年

3 会計 1 資産管理 公用車管理関係 3年

1 管理運営 19 庶務一般 職員録関係綴 5年
2 管理運営 19 庶務一般 Docushare 常用
3 管理運営 19 庶務一般 電子職員録 常用
4 管理運営 19 庶務一般 ECOミーティング 常用
1 管理運営 19 庶務一般 職員録データ提供申請関係 常用
2 人事 1 人事一般 服務関係綴 5年
2 人事 1 人事一般 人事関係 5年
2 人事 2 任免・異動 職員関係 30年
2 人事 10 出張 旅行命令（依頼）伺・出張報告書綴 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 休暇簿綴 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 勤務時間報告関係綴 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 服務関係綴 5年

2 人事 1 人事一般 名誉教授関係 常用

1 管理運営 7 訴訟 訟務関係綴 30年

1 管理運営 12 危機管理 インシデント報告関係綴 5年

1 管理運営 3 規則 規則集追録関係 30年

1 管理運営 3 規則 例規綴 30年
1 管理運営 3 規則 規程管理システム 常用
1 管理運営 4 会議 同窓会連合会関係綴 5年
1 管理運営 12 危機管理 危機管理業務関係綴 5年

1 管理運営 12 危機管理 内部通報関係 5年
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1 管理運営 12 危機管理 内部統制関係綴 5年

1 管理運営 12 危機管理 リスク管理委員会綴 5年
1 管理運営 12 危機管理 国大協保険関係綴 5年
1 管理運営 12 危機管理 内部・外部通報関係綴 5年
1 管理運営 12 危機管理 コンプライアンス関係綴 5年
1 管理運営 12 危機管理 コンプライアンス調査綴 5年
1 管理運営 12 危機管理 コンプライアンス調査綴（重大事案） 30年
1 管理運営 17 情報公開 情報公開関係綴（開示請求関係） 5年
1 管理運営 17 情報公開 個人情報保護関係綴（開示請求関係） 5年
1 管理運営 17 情報公開 情報公開関係綴 5年
1 管理運営 24 支援基金 クレジット決済関係綴 5年
1 管理運営 24 支援基金 支援基金寄附書綴 5年
1 管理運営 24 支援基金 支援基金払込取扱票等綴 5年
1 管理運営 24 支援基金 支援基金払込取扱票・寄附書綴 5年
1 管理運営 24 支援基金 支援基金関係綴 5年
1 管理運営 24 支援基金 支援基金管理システム 常用
1 管理運営 24 支援基金 私募債 5年
1 管理運営 19 庶務一般 国立大学協会関係綴 5年
1 管理運営 19 庶務一般 慶弔関係綴 5年
2 人事 10 出張 役員出張旅行命令伺・出張報告書綴 5年
2 人事 10 出張 役員出張旅行命令伺・出張報告書綴（海外） 7年
3 会計 1 資産管理 公用車運転日誌 3年
3 会計 1 資産管理 公用車点検表 3年
3 会計 1 資産管理 バス（大型・中型）配車依頼書 3年
1 管理運営 11 文書管理 書留等郵便物受領証綴 5年
1 管理運営 11 文書管理 書留郵便物等受渡簿 5年
1 管理運営 11 文書管理 郵便業務関係綴 5年
1 管理運営 11 文書管理 郵便発送簿（切手用） 5年
1 管理運営 11 文書管理 郵便料金関係綴 5年
1 管理運営 11 文書管理 特殊郵便物差出票 5年
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